首都医科大学困难生勤工助学上岗流程
1、 申请流程

开学初无岗的困难生在各学院登记 ，等待分配

           

校内各需要设岗的部处、学院、科室向学生处提交岗位申请表

（要求从学生处主页 “下载中心”栏中下载“首都医科大学勤工助学岗位设置申请表”，经部门领导用签字笔签字后由老师报至学生资助管理中心）
  
学生处对申请表进行审核，确认，登记，备案

学生处与各学院联系，告知岗位信息


学院根据岗位要求选派上岗的学生，并为学生开具上岗证明

（上岗证明可从学生处主页“下载、人数统计”栏中下载）

学生持证上岗，用人单位依上岗证明安排学生上岗，无证者不予安排


各学院每月5日前将上月学生上岗名单报送学生处

（学生上岗报送名单可从学生处主页“下载中心”栏中下载）

每学期倒数第3周前，用人单位向学生处提交学生上岗工时统计表

（在学生处网页“下载、人数统计”栏中下载“首都医科大学勤工助学上岗情况登记表”，逐项填写并加盖公章后与每位学生的一份勤工助学上岗总结（800字左右）一并送交学生处资助管理中心）
学生处对学生上岗工时统计表进行审核，并统一发放勤工助学金
二、需要补充的几点说明：
1、学生申请勤工助学岗的要求：在校的困难生，且目前在校内无岗位。

2、学生必须持证上岗、工作认真负责，不得私自请他人替岗或换岗、不得无故不按时到岗。

3、学生只能在一个岗位上岗，不得重复上岗。

4、用人单位新设岗、增岗可随时申请，每学期需要重新申报所有岗位。申报时，写明每人、每岗、每周上岗的小时数、次数，预计每学期的总小时数。

5、用人单位设岗应严格遵守此流程，不得私自设岗、找学生，如未在学生（部）处资助管理中心备案者，不发放勤工助学金，后果及补助由设岗单位自行解决。
6、用人单位要保证学生上岗安全，不得让学生进行高空作业、有毒有害及其它有可能造成学生伤害事故的危险工作。
7、在复习温考期间，应适当调整学生上岗时间和次数，保证学生学习。
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